Oblikovanje zaglavlja i podnozja,
pisanje u vise stupaca, stilovi
« ZAGLAVLIE | PODNOZJE

— Izbornik Umetanje — Zaglavlje ili Podnozje

— prazni prostor uz gornju i donju marginu

— moze sadrzavati naslov, datum, vrijeme, broj stranice

— pojavljuje se na svim stranicama

— Uredivanje - Alati za zaglavlja i podnozja - Dizajn
 STUPCI

— lzbornik Raspored — STUPCI

* STILOVI
— jednoliko oblikovanje teksta (na kartici POLAZNO)

ISPIS DOKUMENTA

 Izbornik RASPORED- Postavljanje stranice:
— USMIJERENJE — okomito (portret) j ili vodoravno (pejzaz) —

— MARGINA (PORUBNICA): gornja, donja, lijeva, desna
(rubni dijelovi papira)
— VELICINA PAPIRA: format A4 (21x29,7 cm)

* Izbornik DATOTEKA — naredba ISPIS:
— provjera dokumenta prije ispisa

— razli¢ite opcije ispisa (odabiremo: PISAC, RASPON
STRANICA, BROJ KOPIJA,STRANICE PO LISTU ...)




